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Il.- PRESENTACION

La Materia Laboratorio de Computo I, forma parte del area de formacion
especializante, incorpora al alumno en el uso, aprovechamiento y aplicacion de
las herramientas informaticas vistas en el software de cursos basicos, para su
aplicacion en su desarrollo personal y académico, este curso esta permeado con
una actitud cientifica, sustentado en la autogestion de datos para sus proyectos
con la aplicacion de las nuevas tecnologias de comunicacion e informacion, al
utilizar computadoras personales y recursos en la nube asi como programas de
uso general que les sean de utilidad tanto en su vida estudiantil y profesional.

lll.- OBJETIVOS (Generales y especificos)

GENERALES

e El alumno, al finalizar el curso, desarrollard sus capacidades y habilidades
en el uso de las herramientas de alta tecnologia para su crecimiento
profesional y para la investigacion en diferentes disciplinas de su carrera.




ESPECIFICOS
El estudiante contara con las siguientes habilidades:

e Aptitud: Capacidad y disposicion para ser autogestivo en la seleccion y uso
de herramientas para generar sSus propios sistemas y protocolos de
investigacion.

e Actitud: La constante busqueda a sus inquietudes de investigacion,
permeadas estos en el gusto y conocimiento de su profesion combinando
esta con el herramental informatico adquirido en cursos previos.

e Valores: El estudiante se sensibilizara con la busqueda de sus productos de
investigacién, aprendiendo a ser generoso y socializar sus logros y avances
con la finalidad futura de ayudar a sus semejantes y a presentar soluciones
a los problemas que amagan a la sociedad que lo formo.

e Conocimiento: Adquisicion de una actitud cientifica con la utilizacion y
aplicacion del software informatico para aplicarlo al desarrollo de propuestas
de solucién a problemas planteados en sus diversas materias de su mapa
curricular, adquiriendo confianza en la elaboracion de sus protocolos de
investigacion.

e Capacidades: Constituye un reto para el alumno el hecho de hacer acopio
de sus conocimientos tedéricos de su profesion adquiridos, para ser capaz de
discernir el derrotero de sus proyectos de investigacion, en miras de su
consolidacion profesional.

e Habilidades: Desarrolla habilidades para reafirmar su perfii como
investigador, gestionando su propia informacién crear instrumentos para
recolectarla, organizarla y presentar sus productos de investigacion,
logrando su propia satisfaccion personal, reconocimiento de sus propios
comparieros, asegurando la conquista de sus espacio social en su futura
vida profesional.




V.- INDICE DE UNIDADES

Unidades Programéaticas Carga Horaria
Médulo 1: ADMINISTRACION DE INFORMACION
MEDIANTE EL USO DE PROCESADORES DE HOJA 24 hrs.
DE CALCULO

Modulo 2. UNIDAD Il (FUNCIONES LOGICAS) 60 hrs

V.- DESARROLLO DE LAS UNIDADES PROGRAMATICAS

Modulo 1. UNIDAD | (Administracion de informacion mediante el uso de
procesadores de hoja de calculo.)
Carga horaria practica: 20 hrs.

CONTENIDO PROGRAMATICO:
1. INTRODUCCION
1.1 ;Qué es y para quée sirve Excel?
1.2.1 Conociendo el &rea de trabajo
1.2.2 ; Como moverse dentro de Excel?
1.2.3 Conociendo los menus de comandos y las barras de botones
1.2.4 Los menus contextuales
1.2.5 Ayuda
1.2.6 Nuevo libro
1.2.7 ¢, Como guardar el libro?
1.2.8 ¢ COmo abrir libros existentes?
1.2.9 ¢ Como salir del Programa?
1.3 Confeccién de una hoja de calculo
1.3.1 Seleccion
1.3.1.1 Celdas Adyacentes y No adyacentes
1.3.1.2 Filas y Columnas
1.3.1.3 Toda la hoja
1.3.2 ¢, Como ingresar texto y nUumeros?
1.3.3 Formato de datos
1.3.3.1 Tipos de datos
1.3.3.2 Errores en los datos
1.3.3.3 ¢ Como copiar datos?
1.3.3.4 ; Como ordenar listas de datos?
1.3.4 Hoja de calculo (insertar, mover y renombrar)
1.3.5 La barra de formulas
1.3.7 Insertar imagenes (archivo y predisefiadas)
1.4 Formato de celdas
1.4.1 Ndmero
1.4.2 Alineacién




1.4.3 Fuente
1.4.4 Bordes
1.45 Relleno
1.4.6 Proteger
1.6 Imprimir en Excel
1.6.1 ¢(Como imprimir?
1.6.2 Ajustar area de impresion
1.7 Filtros automaticos y avanzados:
1.7.1 Como especificar un rango de criterios
1.7.2 Filtro vy filtro avanzado
1.8 Comentarios de celda:
1.8.1 Insertar un comentario de celda
1.8.2 Modificar y borrar un comentario
1.8.3 Visualizar los comentarios del libro de trabajo
1.8.4 Buscar y reemplazar datos
1.9 Introducir una férmula:
1.9.1 Formulas/funciones
1.9.2 Barra de férmulas
1.9.3 Los operadores
1.9.3.1 Operadores aritméticos y de comparacion
1.9.3.2 Operador de concatenacion de texto y de referencia
1.9.3.3 Orden de precedencia de los operadores en las formulas (uso de
paréntesis, coma, espacio, y tabulacién).

Mo6dulo 2. UNIDAD Il (FUNCIONES LOGICAS)
Carga Horaria tedrica: 60 hrs

2. REFERENCIAS
2.2.1 RELATIVAS
2.2.2. ABSOLUTAS
2.2.3 MIXTAS

2.1. FUNCIONES
2.3.1. REGLAS PARA EL USO DE FUNCIONES
2.3.2. EL ASISTENTE PARA FUNCIONES
2.3.2.1 Convenciones
2.3.2.2 Funcion: LOGICAS
Funcién SlI
Funcién Y
Funcién O
2.3.2.3 Funcién: ESTADISTICAS
Funcién CONTAR
Funcién CONTAR.BLANCO
Funcion CONTAR.SI
Funcion CONTAR.SI.CONJUNTO




FUNCIONES MATEMATICAS Y TRIGONOMETRICAS
Funcion POTENCIA
Funcion PRODUCTO
Funcion RAIZ
Funcion REDONDEAR
Funcion RESIDUO
Funcion SUMAR.SI
Funcion SUMA
Funcion SUMAR.SI.CONJUNTO

2.3.2.4 Funcion: BUSQUEDA Y REFERENCIA
Funcién BUSCAR
Funcién CONSULTAH
Funcién CONSULTAV

2.3.2.5 Funcion: CONCATENAR
Funcion DERECHA
Funcion IZQUIERDA
Funcion HALLAR
Funcion REEMPLAZAR
Funcion LARGO
Funcion MAYUSC

2.4 ViNcULOS
2.4.1 CREAR UN VINCULO ENTRE LIBROS
2.4.1.1 Cuando vincular los libros de trabajo
2.4.2. TRABAJO CON VINCULOS
2.4.2.1 Introduccion de referencias externas por seleccion
2.4.3. VINCULAR CELDAS DE HOJAS DE CALCULO Y LIBROS
2.4.3.1 Vincular con otra hoja de calculo
2.4.3.2 Vincular con mas de una hoja de célculo
2.4.3.3 Vincular con otro libro
2.4.4. COMO GUARDAR LOS LIBROS DE TRABAJO VINCULADOS
2.4.5. ABRIR, ACTUALIZAR Y CAMBIAR VINCULOS
2.4.6. ELIMINAR VINCULOS ENTRE LOS LIBROS DE TRABAJO

2.4.7. ADMINISTRACION DE LOS LIBROS DE TRABAJO VINCULADOS EN DIFERENTES
UBICACIONES

2.4.8. GUARDAR UN LIBRO DE TRABAJO QUE CONTIENE VINCULOS CON UN LIBRO DE
TRABAJO EXTENSO

2.5. GRAFICOS
2.5.1. GRAFICOS
2.5.2. CREAR UN GRAFICO
2.5.2.1 Insertar o incrustar un gréafico en la hoja de calculo




2.5.2.2 Agregar una hoja de grafico

2.5.2.3 Crear un grafico a partir de selecciones no adyacentes

2.5.2.4 Agregar titulos al gréfico y a los ejes
Cambiar la ubicacion de las leyendas

2.5.2.6 Agregar un cuadro de texto a un gréafico

2.5.2.7 Agregar rotulos de datos

2.5.2.8 Agregar datos a un gréafico
Agregar series 0 puntos de datos a un grafico incrustado
Agregar series 0 puntos de datos a una hoja de grafico
Agregar lineas de division

2.5.2.9 Eliminar rotulos de datos, titulos, leyendas o lineas de division

2.5.2.10 Eliminar series de datos

2.5.2.11 Cambiar la forma en que se trazan los datos
Trazar series de datos en filas en lugar de columnas y viceversa
Invertir el orden de trazado de abscisas, ordenadas o series
Cambiar el orden de trazado de las series de datos

VI.- EVIDENCIAS PARA LA EVALUACION DE APRENDIZAJES
POR UNIDAD:

Practicas del Médulo |
Practicas del Modulo Il

Resolucién de problemas
Actividades en sesiones presenciales y extra aulicas

VII.- BIBLIOGRAFIA BASICA Y COMPLEMENTARIA

Afo y
Edicion

Nombre del autor Titulo de la obra

Pérez, César. Finanzas basicas con Excel 97 y 2007 2008

Microsoft Office 2010 Guia del producto | -




VIIl.- DIRECCIONES WEB RELACIONADAS CON EL CURSO

http://www.lawebdelprogramador.com/cursos/mostrar.php?id=127 &texto=Excel

http://www.programatium.com/manual-de-excel.htm

http://www.aulaclic.es/excel2010/index.htm

http://www.ayudaexcel.com/foro/forum.php
Curso completo: http://www.youtube.com/playlist?list=PL4AC1DE2A552F5B05



http://www.lawebdelprogramador.com/cursos/mostrar.php?id=127&texto=Excel
http://www.programatium.com/manual-de-excel.htm
http://www.aulaclic.es/excel2010/index.htm
http://www.ayudaexcel.com/foro/forum.php
http://www.youtube.com/playlist?list=PL4AC1DE2A552F5B05

IX.- EVALUACION

A) DEL PROGRAMA DE ESTUDIOS

SE EVALUARA EN CONJUNTO CON LA ACADEMIA:

La congruencia de los contenidos del taller de Programacion Orientada a Objetos

en su relacion con el perfil del egresado de la licenciatura en Administracion.
La pertinencia, vigencia, secuenciacion e integracion de cada concepto

considerado dentro de las unidades programéticas.

B) DE LA LABOR DEL PROFESOR

SE ANALIZARA EN TRABAJO DE ACADEMIA:
Se analizara la promocién de las actividades de aprendizaje, el desarrollo del

curso, debiendo el profesor llevar un control de su curso, para que esta
informacion sea analizada en reuniones de academia, debiéndose ademas
aplicar al finalizar el semestre un cuestionario a los alumnos a fin de conocer sus

comentarios y opiniones generales sobre el curso.

C) DE LA METODOLOGIA DE ENSENANZA-APRENDIZAJE
(INSTRUMENTACION DIDACTICA)

SE ANALIZARA EN TRABAJO DE ACADEMIA:

En este aspecto se analizaran las actividades de aprendizaje propuestas por el

profesor en el programa y los productos obtenidos como evidencias de los

aprendizajes con objeto de observar el logro de los objetivos del curso.




D) DEL TRABAJO REALIZADO POR EL ESTUDIANTE

La evaluacién del estudiante debera considerar las actividades que hagan
evidente los conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes, tratando que el
estudiante participe en su propia evaluacion, por lo que el profesor le mantendra
informado de su desempefio académico de manera continua. En la evaluacion se
consideraran los conocimientos adquiridos, habilidades, destrezas desarrolladas

y actitud que el estudiante tenga frente al proceso de aprendizaje.

X.- ACREDITACION DEL CURSO

Para acreditar el curso de Laboratorio de Computo Ill, el estudiante debera
cumplir con los siguientes requisitos:

Administrativo: Contar con un numero asistencias minimas para acreditar en periodo
ordinario o en extraordinario (Reglamento General de Promocién y Evaluacion de
Alumnos de la Universidad de Guadalajara)

Académicos: Evidencias de aprendizaje

EXAMENES PARCIALES
e Dos examenes parciales individuales

ACTIVIDADES EXTRAULICAS Y TRABAJOS ESPECIALES
e Tareas por sesion, individuales

ACTITUD FRENTE AL ESTUDIO
e Participacion en actividades durante la sesion




XI. CALIFICACION DEL CURSO

Evidencias de Aprendizaje %

Conocimientos: Casos, resolucion de problemas, examenes. 40

Habilidades y Destrezas: Practicas de laboratorio, actividades extra
aulicas (actividades practicas para el desarrollo de habilidades del 40
pensamiento, de las capacidades motrices, etc.)

Actitud: (interés, participacion, asistencia a asesorias, trabajo en

equipo) 5
Valores: (puntualidad, asistencia, responsabilidad, trato, tolerancia, etc.) 5
Autoevaluacién 5

Formacion Integral (Talleres),
Nota: sélo se podra contabilizar ésta, si la suma de las evidencias anteriores son superior a 60 (> 60). 5

XIl.- CALIFICACION EN PERIODO EXTRAORDINARIO

Laboratorio de Cémputo lll, es un curso de tipo Taller, no aplica el examen
extraordinario

XIIl.- RECURSOS NECESARIOS

Los recursos necesarios para llevar a cabo un proceso de ensefianza-aprendizaje
Optimo es contar con:

- Un laboratorio de cémputo.

- Material instruccional en linea.

- Software especializado

- Pintarrén.

- Plumones.

- Borrador.



